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Conservation Enterprise Assistant

Angajator: Fundatia Conservation Carpathia
Raporteaza: Directorului Afaceri Verzi
Durata: Nedeterminata, full-time

Locatie: Brasov

Despre Fundatia Conservation Carpathia

Fundatia Conservation Carpathia este o organizatie romaneasca non-profit fondata inh 2009 cu scopul de a
opri taierile ilegale de padure, precum si pentru de a conserva o suprafata mare a padurilor din Muntii Carpati,
sub forma unei zone complet protejate, pentru generatiile viitoare. Este unul dintre cele mai mari si mai
ambitioase proiecte de conservare de pe continent.

Fundatia Conservation Carpathia contribuie la conservarea si refacerea ecosistemelor naturale din Muntii
Carpati, in beneficiul biodiversitatii si a comunitatilor locale, prin achizitionarea, protejarea si administrarea de
paduri si pajisti alpine. Din anul 2009 si pana astazi, proiectul a salvat de la exploatare peste 27.000 de hectare
de paduri si pasuni alpine in sud-estul Carpatilor Meridionali si a refacut paduri pe 1.157 de hectare, prin
plantarea a peste 4 milioane de puieti, a creat o zona de management cinegetic activ pe o suprafaté de 78.000
ha si contribuie la bunastarea comunitatilor din vecinatatea padurilor protejate prin proiecte sociale, de
educatie si de dezvoltare de afaceri verzi. Viziunea fundatiei este crearea Parcului National Muntii Fagaras,
impreund cu comunitatile locale.

Fundatia organizeaza Fagaras Fest, Cobor intre Stejari, Carpathia Bike Tour, evenimente de conservare, de
strangere de fonduri, evenimente de promovare a culturii, gastronomiei locale, etc.

Obiectiv principal:

e Contribuie la indeplinirea obiectivelor fundatiei prin organizarea departamentului Afaceri Verzi

Principalele atributii si responsabilitati:

e Actioneaza ca prim punct de contact intre departamentele suport si Directorul de afaceri verzi

e Actioneaza in numele si reprezentand directorul dupa caz, inclusiv gestionarea apelurilor, intrebarilor
si solicitarilor venite din partea echipei si a celorlalte depatamente

e Raportarea catre directorul de afaceri verzi cu note detaliate si precise

e Asistenta la managementul bugetului departamentului conform Masterplanului, alocare coduri de
buget in functie de cheltuieli

e Participarea la sedinte si la elaborarea minutelor - sedinta saptaménala de departament si alte
sedinte specifice

e Organizarea de itinerarii complexe de calatorie

e Ofera sprijin managerilor din cadrul departamentului de Afaceri Verzi - Manager RMC, manager
turism, manager ferma pentru a asigura buna desfasurare a activitatilor specifice la RMC,
TravelCarpathia, Carpathia Agro&Finance in elaborare de pontaje, planificari lunare a resursei
umane, inclusiv delegarea sarcinilor, efectuarea de evaluari si gestionarea problemelor de
performanta slaba impreuna cu directorul de afaceri verzi
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e Coordoneaza, colecteaza rapoartele saptamanale de la membrii echipei Afaceri Verzi

e Asistenta la pregatirea rapoartelor catre pateneri, finantatori si donatori

Responsabil de realizarea pontajelor si fiselor colective de prezenta la nivelul echipei pe baza
timesheet-urilor individuale

Actualizeaza si mentine politicile si procedurile departamentului

Mentine liste de contacte

Actioneaza ca punct de contact pentru clientii interni si externi
Mentine relatii de incredere cu furnizorii, clientii si colegii
Managementul documentelor companiei (sortarea si expedierea corespondentei, arhivarea

documentelor companiei, managementul contractelor incheiate de companie, sortare, arhivarea si

evidenta lor, securizarea informatiilor cu caracter confidential)

e Coordonarea relatiei cu furnizorii contractati in mod direct de Departamentului de Afaceri Verzi

e Ofera suport pentru evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe la nivelul entitatilor
coordonate de Departamentul Afaceri Verzi

e Coordonarea activitatii de evidenta a personalului (ordinele de deplasare, certificatele medicale,
cererile de concediu, arhivare)

Cerintele postului

e 3 ani experienta in roluri similare sau conexe
e Experienta relevanta in proiecte similare

e Bun project manager (realizarea calendarelor de lucru, planificari, gestionare de furnizori, gestionare

de echipe, voluntari etc.)
e Abilitati de negociere

problemelor
e Bune abilitati de gestionare a timpului, bine organizat si cu simt al responsabilitatii
e Abilitatea de a lucra in echipa dar si autonomie in indeplinirea atributiilor individuale
e Bune abilitati digitale (operare PC, MS Office)
e Etica personala ridicata, dedicare pentru conservare si pasiune pentru natura
e Disponibilitate de deplasare in zona de proiect a Fundatiei Conservation Carpathia
e Permis conducere categoria B
e Fluent in limba engleza, scris si vorbit
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Orientat spre rezultate si impactul proiectelor de care este responsabil, interes pentru rezolvarea



